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Acceés aux fonctionnalités de I'application

Cette application permet aux étudiants de :

® rédiger leurs conventions de stage et les avenants associés

® accéder aux offres de stage et d'emploi recueillies par l'université

® identifier les établissements d'accueil potentiels pour leur stage ou futur emploi a I'aide d'une recherche par critéres.
Tout étudiant de I'établissement peut, aprés s'étre authentifié sur I'ENT, accéder aux fonctionnalités qui le concernent.

Un étudiant peut créer et modifier une convention le concernant, visualiser ses conventions, rechercher et visualiser les établissements d'accueil, les
offres de stage ou d'emploi et visualiser le centre de gestion qui gére ses conventions

Le menu d'accueil pour un étudiant est le suivant :



Gestion des conventions et des offres de stage

Bienvenue sur I'espace Stage-Emploi

Rechercher un etablissement d'accueil

Visualiser mes conventions de stage
Créer une nouvelle convention

Rechercher une offre de stage ou d'emploi

Informations sur les établissements d'accueil

L'outil permet de stocker les informations concernant des établissements publics ou privés pour lesquels au moins une convention de stage ou une offre
de stage ou d'emploi a été saisie dans la base, ou les établissements susceptibles d'accueillir des stagiaires.

La base des établissements est mise a jour soit par les étudiants lors de la saisie d'une convention de stage soit par les personnels de I'université.
Pour chaque établissement d'accueil référencé dans la base, les étudiants ont acces aux informations suivantes :
® coordonnées de I'établissement

® numéro SIRET,Code Naf,effectif,satut juiridique
® services d'accueil référencés dans I'établissement

Recherche d'un établissement d'accueil

Cliguez sur "Rechercher un établissement d'accueil" dans le menu d'accueil

Gestion des conventions et des offres de stage

Rechercher un ou des établissements d'accueil :

Entrez un ou plusieurs critéres pour effectuer votre recherche.

@ La recherche sur la commune, le département ou le pays concerne non seulement I'établissement principal mais également les services qui y sont rattaches.

Mom de l'établissement : I [Evitez les mots creux -tels que un, de, le, en...- et les ponctuations...)

Nurméro SIRET : I

Commune : I

département : I (numeéro du département)

Pays : I

Statut juridique de l'etablissement : I ;I

Effectif de I'établissement : I ;I

Secteur d'activite de l'etablissement :I ;I

Rechercher

&

Vous pouvez combiner plusieurs critéres de recherche puis cliquer sur le bouton "Rechercher” pour afficher la liste des établissements correspondant a ce
(s) critere(s). Si vous n'indiquez aucun critere de recherche, I'application affichera la liste complete des établissements existant dans la base.

Visualisation des établissements d'accueil



Le résultat de la recherche s'affiche sous forme de tableau comme dans I'écran ci dessous, dans lequel sont affichés le nom de chaque établissement
référencé, la commune de son siege social et son secteur d'activité :
StageEmploi
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Vous pouvez continuer en cliquant sur I'un des outils qui vous sont proposés :

L IR]
® |'icone pour accéder aux informations de I'établissement d'accueil

® Licone pour retourner a la page d'accueil

® L'icone pour rechercher un nouvel établissement d'accueil

*j
® L'icone permet de générer une feuille de tableur dans laquelle toutes les informations concernant les établissements sont regroupées (1

ligne par établissement).

Si la liste des établissements d'accueil comporte plus de 20 établissements, vous pouvez changer de page grace aux liens présents en haut du tableau

Visualiser les informations d'un établissement d'accueil



Si vous choisissez de visualiser les informations d'un des établissements d'accueil de la liste (en cliquant sur au niveau de la liste des
établissements d'accueil), la fenétre ci dessous s'affichera :

Gestion des conventions et des offres de stage

LABORATOIRES GOEMAR Coordonnées de I'établissement d'accuell sélectionné

Nom de I'établissement LABORATOIRES GOEMAR
Coordonnées de l'établissement Responsable de I'établissement  Simon BERTAUD
Numéro SIRET BOT1B032000038
Services d'accueil
Code NAF 24.4C - FABRICATION DE MEDICAMENTS
Statut juridique Entreprise privés
Effectif Non connu

& &

Rue du General Patton

Adresse 35400 ST MALO
FRANCE

Téléphone

Site web

Vous pouvez utiliser la barre de menu a gauche afin de visualiser les différents services de cet établissement qui accueillent des stagiaires (cliquez sur
Services d'accueil) :

Gestion des conventions et des offres de stage

LABORATOIRES GOEMAR Liste des Services référencés pour I'établissement LABORATOIRES GOEMAR

Rue du General Patton 35400 5T MALOD FRANCE
Coordonnees de l'etablissement

Services d'accueil

Pour accéder aux coordonnées de |'établissement, cliquez sur Coordonnées de I'établissement dans le menu de gauche.

Vous pouvez revenir a la liste précédente ou revenir a la page d'accueil

Gestion de vos conventions de stage

Vous pouvez :

® Créer une nouvelle convention vous concernant

® |mprimer une convention de stage

® Visualiser les conventions de stage vous concernant

® Ajouter un commentaire a la convention a l'issue du stage



Création d'une nouvelle convention

Cliquez sur "Créer une nouvelle convention de stage" dans votre menu d'accueil , la fenétre suivante s'affiche :

Gestion des conventions et des offres de stage

Consignes concernant la création d'une convention de stage

* Avant de démarrer, munissez-vous des informations concernant
< vos coordonnées
O |e stage (type de stage, dates, théme du stage, gratification...)
2 |'enseignant tuteur du stage
< les coordonnees de |'etablissement (nom, adresse, numere SIRET, code NAF...) et du service d'accueil

# La convention est a imprimer et a signer en 3 exemplaires pour les stages réalisés en France et en 4 exemplaires (dont au moins un en Francais) pour les stages réalisés a |'étranger.

Créer la nouvelle convention

Elle vous rappelle les diverses informations dont vous avez besoin pour pouvoir créer une convention de stage.

@ Ainsi vérifiez bien que vous possédez les informations suivantes :

® vos coordonnées (adresse, téléphone) (de préférence vos coordonnées permanentes),

® votre type d'affiliation & la sécurité sociale, votre numéro de sécurité sociale et votre caisse d'assurance maladie,
* |e type de stage (obligaoire ou conseillé),

® |es dates du stage et éventuellement d'interruption du stage,

® le sujet du stage, les détails du stage, les fonctions et taches lors du stage,

® |e temps de travail (temps complet ou partiel), le nombre de jours de travail hebdomadaire,
® |e montant de la gratification si vous avez une,

® |e nom de I'enseignant tuteur de votre stage,

® |es coordonnées de I'établissement d'accueil ( nom, adresse, numéro Siret,code NAF ...).
® les coordonnées du lieu d'accueil du stage (nom du service d'accueil, adresse)

® les coordonnées du tuteur professionel du stage

Etape 1: Choix de la formation cadre du stage

Aprés avoir cliqué sur "Créer la nouvelle convention”, un nouvel écran s'affiche, qui permet de choisir le cadre de votre stage, en particulier si vous étes
inscrit a plusieurs étapes d'étude/ UFR (dans cet exemple les numéro d'étudiant, nom et prénom ont été occultés) :



Gestion des conventions et des offres de stage

Création d'une Etape 1 : I'étudiant
convention de stage

Cheix du cadre du stage

Numére étudiant vntrel\lumeru

f wotreNom
Prénom votrePrénom
UFR UFR Langues

Etudiant inscrit a plusieurs formations : dans le cadre de quelle formation sera effectue le stage ?

Etapes d'étude " PREPARATION AGREGATION ANGLAIS

B DOCTORAT ANGLAIS

Il suffit de sélectionner I'étape d'étude et éventuellement I'UFR correspondant a votre stage avant de cliquer sur le bouton "Valider". Un écran de
confirmation apparait : appuyez sur "Confirmer ce choix" si les informations sont correctes. Si elles ne le sont pas, vous pouvez cliquez sur "Modifier le
cadre du stage" pour retourner a I'écran précédent.

Gestion des conventions et des offres de stage

Création d'une Etape 1 : I'étudiant
convention de stage
Informations personnelles de I'étudiant

Numeéro etudiant e

Nom . P
i
e

UFR 902 UFR Langues

AGANGL PREPARATION AGREGATION ANGLAIS

Etapesd'etude ..\ ¢\ pocTorat ancLals

]
3

Le stage sera effectué dans le cadre de : PREPARATION AGREGATION ANGLAIS - UFR Langues

&




@ Vous devrez renseigner successivement et dans I'ordre toutes les informations correspondant aux différents items de la barre de menu a
gauche avant de pouvoir enregister la convention dans la base de données.
Les coordonnées de I'enseignant tuteur pourront ne pas étre renseignées si le paramétrage de votre centre de gestion autorise I'enregistrement
et I'édition d'une convention en I'absence de ces informations.

Etape 2 : Informations personnelles de I'étudiant

Etape 2 : I'étudiant : Saisie des informations

personnelles
Lorsque vous aurez confirmé le cadre de votre stage, ou si vous n'étes inscrit qu'a une seule étape d'étude, le formulaire ci dessous s'affiche :

Gestion des conventions et des offres de stage

Creation d'une

Etape 1 : I'étudiant
convention de stage

Ajout des informations personnelles de I'étudiant

Eueiat Etudiant e e
Formation cadre du stage LDJPI-::DL;T;I:&N L
bl e Département de rattachement ;l
Adresse de I'étudiant obligatoire
=St Ry Code postal ] obligatoire

Commune oblig atoire

ServicelLieu de stage Pays FRANCE obligatoire
Téléphone [

Tuteur professionnel Téléphone portable

Courriel de I'étudiant a I'Université —™ "™
Courriel personnel

Enseignant tuteur
en qualité d'syant droit d'assuré social

o Affiliation a la sécurité sociale eniquatie d\dudiantie) obligatoire

par une assurance volontaire

oD

&tudiant étranger
N° sécurité sociale I [nombre & 15 chiffres)
q r Caisse Primaire d'Assurance Maladie (Pour les atudiants, les travailleurs salariss, atc)
&= Fay ™ - 3 i, » "
Caisse d'assurance maladie Mutualité Sociale Agricole (Pour les salaries ou exploitants agricales )
« Regime Social des Indépendants (Pour les artisans, commergants, industriels et professions iberales)
r Régimes spécisux [Pour les travailleurs des mines, dela 5. N.CF., de la RATP, les militaires, les marins ...}

Enregistrer I

Toutes les informations nominatives sont récupérées a partir de I'annuaire de votre établissement qui est le référentiel unique de I'application.

Ces informations ne sont pas modifiables (étape d'étude, UFR, courriel institutionnel) , elle ne disposent pas de zone de saisie.
Les autres informations doivent étre complétées et sont valables pour cette convention de stage uniquement.
L'adresse, le code postal et la commune sont obligatoires.

Vous avez également la possiblité de saisir un numéro de téléphone et un numéro de téléphone portable. Ces numéros de téléphone peuvent etre saisis
avec ou sans espaces, points ou tirets.

Si vous souhaitez saisir un courriel (=adresse électronique) personnel, vérifiez que celui-ci ne contienne pas de caratéres accentués (3, &, ...) ni d'espaces.

Les informations concernant I'affiliation a la sécurité sociale, le numéro de sécurité sociale (15 chiffres sans espaces ni points) et la caisse d'assurance
maladie sont obligatoires (sauf pour les étudiants étrangers). Vous devrez donc les remplir pour pouvoir passer a I'étape suivante.

Etape 2 : I'étudiant - correction des erreurs

L'application effectue des contrbles de saisie , les messages d'erreur éventuels s'afficheront en début du formulaire .

@ Les erreurs éventuelles sont bloquantes et doivent étre corrigées pour continuer la saisie de la convention.



Dans cet exemple, I'affiliation a la sécurité sociale n'ayant pas été renseignée génére un message comme ci dessous:

SiageEmploi

Gestion des conuentions, das offres de stage st d'emploi @ |E| @

Création dune
convention de stage

Etape L : I'Btudant

Rjout das informations personneles de IStudiant

Etudiant WMercide carriger les errears suivantes :

® Lerdgime d affil ation & l'azsirance miladiz est chligatsite

Carkent du stage e
Etudiant

Ressovrce: iafermstiques

Formation cadre du stage UFR Atts, Lettres, Commnun cation

Et:bliszemant ' scouzil

Département de rattachemeant Cépatemen: Informazion Commiriction ¥

Adresse de G tudiant 2 -ue des pinscns onligztaire
ServicesLizu de stagz Code poszal IBEDJE oaligstaire

Commune Iiennes ouligztaire
Tutewr prefesticnne Pays I=PA1¢E orlig ztoire

Teléphone

Téléphone portable
Courriel de 'étudiant 3 Mliniversite 7 " e’

Courriel personnel I

Enssignint trbevr

Fed capital stif O er qualité d'ayent doait classuré zoei:l

eI sl = O er quelitg d'éeud ancte R

Affiliztions 3 la sécurité socizle Lo (e) onligsteire
par unz assurance wilontaice

O étudiant ét-angar

q N° séruri-é sociale I (nambre & .5 chiffrez)
O Cuizse Primaire 3 Assurznce Maladia (Focr ms érodiants, Jos travallsers sadaries, ael)
i E: H R : -
i s e e O Mituaits Sociale Ag-icaole [Pur fes salasiés ou eapaitarts agnoaler)
O Regirnz Social des Indépendants Pow fos semizers sumemzipants, Industoels et professions hdrnrs,

O Regirnzs spécizun (Poee o5 Sreviifear: des mires, 32l SNWSF, ot fe FATP bes militaives, e mecins )

Srregister las radif cations |

Etape 2 : I'étudiant - validation de la saisie

Lorsque votre saisie est compléete , I'application vous demande confirmation des informations :
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Création d'une

Etape 1 : I'étudiant
convention de stage P SR

Informations personnelles de I'étudiant

Etudiant — .
Numéro étudiant P e Sibrames
e S S
Mom
Contenu du stage
Enseignant tuteur Fapmstion cadreidustage Reszources infarmatiques

UFR Arts, Lettres, Communication

Département de rattachement Département Information Communication
Etabliszement d'accueil

2 rue des pinsons

Adresse de I'Etudiant 35000 Rennes
Service/Lisu da stage FRANICE
Téléphone
Tuteur profezziannel Téléphone portable

Coumiel de I'étudiant 3 Puniversits  «—" " —

Signataire _
Courriel personnel

Affiliation a la Sécurité Sociale an qualité d'étudiant(a)
Rdcapitulatif
M® Sécuritée Sociale 1240535253638958
Caisse d' Assurance Maladie Caisse Primaire d'Assurance Maladie
oo canfirrmer radifier ces infarmations
=

Les 2 boutons en bas du formulaire permettent soit de modifier votre saisie, soit de la confirmer et de passer a I'étape suivante.

Etape 3: le contenu du stage

Etape 3 : saisie du contenu du stage
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Créat_inn d'une Etape 2 : le contenu du stage
convention de stage
Modification du contenu du stage

Etudiant

Type de stage : * obligatoire j
Thématigue du stage : SANTE/SOCIAL ]
Contenu du stage analyse des réactions
Sujet du stage : obligateire
Enseignant tuteur
-faire ceci
-faire cela
EraRl = A mE N SEE Ll Fonctions et taches : - et puis ¢a aussi
Service/Lieu de stage B e:tUde Pré“mma're
- échantillonnage
Détails du projet : - expérimentation

- analyse des données
Tuteur professionnel

Début du stage le : + 01/02/2008 format jour/moisfannée (ex: 01/01/2006) obligatoire

Signataire Fin du stage le : + 30/08/2008 format jour/moisfannée obligateire
Interruption au cours du stage : T oui ® non

REran A Début d'interruption du stage le : P format jour/moisfannée obligateire si interruption
Fin d'interruption du stage le format jour/moisfannée obligateire si interruption
Mombre de jours de travail hebdomadaires : ,5_
Temps de travail : m

@ . Temps partiel & partir du 01/05/2008, avec 2 jours de

Eventuellement, commentaire sur e temps de travail travail par semaine
Langue d'édition de la convention m
Gratification au cours du stage m si oui, mentant net de la gratification en € l—
Comment le stage a-t-il été trouve 7 candidature spontanée =

Sile stage est consécutif & une offre diffusée par 'université, n® de cette offre :

*Selon la loi sur I'égalité des chances, un stage conseillé ne peut dépasser six mois de date & date

Enregistrer les modifications |

® Début du stage, fin du stage : Les dates de fin et de début de stage doivent obligatoirement étre renseignées. Elles doivent étre impérativement
saisies sous la forme jour/mois/année : Ainsi pour un stage débutant le 1er février 2008, la date a entrer est 01/02/2008.

1 Un stage conseillé ne peut dépasser 6 mois de date a date. Un contréle de la durée du stage pour un stage conseillé est effectué par
I'application.

® |nterruption au cours du stage : si une interruption est prévue au cours du stage, cochez oui, et renseignez dans ce cas obligatoirement les dates
de début et de fin d'interruption du stage (toujours sous le format jour/mois/année).

® Langue d'édition de la convention : La convention une fois saisie peut étre éditée dans une langue étrangére en plus du francais , par défaut la
seule langue d'édition est le francais.

La langue étrangére doit étre choisie si nécessaire dans la liste des langues d'édition pour lesquelles existe une traduction du texte de la convention.

® Commentaire sur le temps de travail : si le temps de travail présente des variations au cours du stage (par exemple & temps complet au début du
stage et a temps partiel en fin de stage), indiquez le détail des fluctuations du temps de travail. Ce commentaire sera imprimé sur la convention
papier.

® Stage consécutif & une offre : si le stage est issu d'une offre diffusée par I'université, ce cas est prévu dans la liste a choix "Comment le stage a t-
il été trouvé".ll faudra ensuite indiquer le n° de cette offre : certains éléments de la convention concernant I'établissement d'accueil seront alors
automatiquement remplis par les informations associées a l'offre. Plusieurs conventions pourront étre rattachées a la méme offre, ce qui permet
de prendre en compte par exemple le cas d'une offre de stage ouvrant sur des stages effectués en binéme.

Lorsque votre saisie est compléte, cliquez sur "Enregistrer les modifications" : I'application vous demande confirmation des informations :
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Création d'une

J Etape 2 : le contenu du stage
convention de stage

) Année universitaire 2007/2008
Etudiant
type de stage obligatoire
Contenu du stage Thématique du stage SANTE/SOCIAL
sujet du stage analyse des réactions
Enseignant tuteur - faire ceci
Fonctions et taches - faire celd

- et puis ca aussi
Etablissement d'accueil Yk de prdlimingin
- échantillonnage
- expérimentation
- analyse des données

Détails du projet

Service/Lieu de stage

Période de stage Du 01/02/2008 au 30/06/2008
Tuteur professionnel Interruption du stage non

Durée de travail TEMPS COMPLET sur 5 jours/semaine

Signataire Commentaires sur le temps de travail Temps partiel 3 partir du 01/05/2008, avec 2 jours de travail par semaine
Langue d'édition de la convention Frangais

Recapitulatif
Gratification au cours du stage ne sait pas
Origine du stage candidature spontanée

confirmer modifier ces informations

Les 2 boutons en bas du formulaire permettent soit de modifier votre saisie, soit de la confirmer et de passer a I'étape suivante.

Etape 3 : Choix de I'année universitaire

Si la date de début de votre stage a lieu dans le mois précédent le début d'année universitaire - au mois de septembre dans la majeure partie des cas - (et
selon la configuration réalisée par les administrateurs de I'application), vous aurez a choisir I'année universitaire concernant ce stage avant d'accéder a la
page de confirmation du contenu du stage.
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Création d'une Etape 2 : le contenu du stage
conventon de stage

Choix de I'année universitaire concermant le stage

Etudiant : e . g Lot g
Yeuillez choisir 'année universitaire pour laquelle ce stage sera effectué,

Annee universitaire :I 2007/2008 d

Contenu du stage

Enseignant tuteur Enregistrer I

Etablissement d'accuail
Service/Lieu de stage
Tuteur professionnel

Signataire

Recapitul atif

=

Etape 4: I'enseighant tuteur

@ Les coordonnées de I'enseignant tuteur peuvent étre absentes lors de la saisie de la convention a condition que cette information ait été
déclarée facultative dans le paramétrage du centre de gestion qui gére la convention de stage , si ce n'est pas le cas il ne sera pas possible
d'enregistrer la convention de stage ni de I'imprimer en I'absence de cette information.

Dans le cas ou votre centre de gestion autorise a ne pas renseigner cette information, un bouton "passer a I'étape suivante" permet de
continuer. Dans le cas ou les coordonnées de I'enseignant tuteur ne sont pas obligatoires et que vous ne connaissez pas le nom de cet
enseignant , vous pourrez noter de fagon manuscrite les coordonnées de I'enseignant tuteur sur la convention "papier" que vous aurez
imprimée, avant signature de la convention. Lors de la validation de la convention, le personnel chargé de cette validation mettra a jour la
convention en saisissant ces coordonnées.

Toutes les informations nominatives concernant un enseignant proviennent de I'annuaire de votre établissement qui est le référentiel unique de I'application

Vous devez donc rechercher dans ce référentiel I'enseignant qui sera le tuteur de votre stage en utilisant I'un des critéres ou une combinaison des critéres
proposés.
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Ell]

Création d'une

Etape 3 : I' i t tute
convention de stage P% L o

Rechercher I'enseignant tuteur du stage

Etudiant
Veuillez entrer le nom (et prénom) de I'enseignant recherché etfou le départernent d'affectation

Nom de I'enseignant I
Contenu du stags .
Prénom de "enseignant I

Département de rattachement| Département Information Sommunication

Rechercher I

Enseignant tuteur
Etablizserment d'accueil
ServicefLisu de stage
Tuteur professzionnel
Signataire

Recapitulatif

Par exemple vous pouvez choisir dans la liste déroulante un "Département de rattachement" comme indiqué , puis cliquez sur "Rechercher". La recherche
s'effectuera sur tous les enseignants affectés dans le département demandé . Le résultat de la recherche sera une liste comme ci dessous:

StageEmploi
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Création d'une
convention de stage

Etape 3 : I'enseignant tuteur

Liste des enseignants répondant & vos critéres de recherche ( département=Département Information Communication )

Etudiant 1
cvilité | Nem || Pénom | type | voir

Contenu du stage M. Calmes Alain Ens, Charcheurs 90103 - Département Information Communication

Enzeignant tuteur

M. Chapuy Arnaud Ens. Znd degré Q0103 - Département Infarmation Communication

M, Delaunay  Franck Azneconflmi-termps) 20103 - Départernent Information Carmmunication .
Etablissement d'accusil B Hadj ali Smail Ens, Chercheurs 0103 - Départerment Information Communication
M. Helias Yues Ens. Charcheurs 0103 - Département Infarmation Communication
ServicefLieu de stage
M. Le Moenne Christian  Ens, Chercheurs 20103 - Département Information Communication | R
Tut feszi | 5
ESCERINE SIS MME Loneus Catherine Ensz, Chercheurs 0103 - Département Information Communication @l
: - M, Michan Raland Ens. Chercheurs 90103 - Département Information Communication | <2
Signataire
M. Serres Alexandre Ens. Chercheurs 0103 - Département Infarmation Cammunication

Récapitulatif

Rechercher un autre enzeignant

&)




Vous pouvez vous déplacer d'une page a l'autre en utilisant la numérotation de pages en en-téte du tableau , ou modifier votre recherche en cliquant sur le
bouton "Rechercher un autre enseignant” au bas du tableau .

Lorsque vous avez trouvé I'enseignant que vous recherchez, effectuez votre choix afin de continuer la saisie du formulaire de création d'une convention en

o

cliquant sur

Gestion des conventions, des offres de stage et d'emplei i | IEI | ﬁ

Création d'une

Etape 3 : I' i t tute
convention de stage R S e

Informations concernant I'enseignant sélectionné

Etudiant
Mom Calmes
Prénom &lain
Contenu du stage
courriel alainicalmesz@uhb.fr
téléphone +33299141585

Enszeignant tuteur
Départerment Département Information Communication

Etablizzement d'accueil

Type Ens, Chercheurs

Campus campus rennes 2 villgjean
ServicefLieu de stage

Batiment Bitiment B

Bureau bureau 126

Tuteur professionnel
Chuoizir cet enseignant comme tuteur Rechercherun autre enzeignant  Eewenir i |2 liste des enseignants

Signataire

Récapitulatif

Les boutons en bas du formulaire permettent soit de retourner & la liste des enseignants, soit d'effectuer une autre recherche, soit de valider le choix de
cet enseignant pour passer a I'étape suivante :

Etape 5 : I'établissement d'accueil

Les établissements d'accueil ainsi que les services d'accueil de chaque établissement sont référencés dans la base de données de I'application.

Recherche de I'établissement d'accueil

Vous devez d'abord vérifier que I'établissement qui vous accueillera pour ce stage n'existe pas déja dans la base de données, en utilisant I'un des critéres
ou une combinaison des criteres de recherche proposés (au moins un critére doit etre renseigné). Le critere Numero Siret est le plus précis et vous
permettra de vérifier si I'établissement d'accueil de votre stage est déja référencée dans la base.
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Iréation d'une
convention de stage

Etape 4 : I'Etablissament d'accusl

Recherchar un ou des établissements d'accueil :

Etidiant . e
Enzrez un cu pluzieurs critéres pour effzctuer votre recrerche,

o
(L' Utilizez ce préférerce la echetche parle naméro dz SIRET,
Corteny du stage

-
1 ;. " . o o E s
(;J Lareckerche sirla commune, le départemenz cule pays concerne aon seulement 'dtablizsement principal maiz éqalzment |es services qu oy sort vastacads,

Enseignant tutaur Hom dz 'éeabl zsemznt ; I [Euitzz les mots crzud -t2ls quz un ce, le, 200 @
Humér SIRET : I
Comrnane !
Etab isserrentd'accusil
dérartzment: (numéro du dépaterant
Pays:

Service’L ey de stage

Activité de |'établizzement :EAEMIHISTRA‘IDN QUBLICILIZ

AERICUTURE, CHASSE, STLVICULTLRE
Tuteur professiornel FECHE, AQLAZULTURE, SERVICIE ANNEES
Lavcetls recherche | | INDUSTRIES EXTRACTIVEE
INDUSTRIE MANUFACT JRIERE
FROSUSTIOHN ET DISTRIBJ-ISN SLECTRICITE, SAZ ET EAl
CCNSTRUSTION
¢CMMER.CE REPARATIONS AUTGMABILE E- ARTISLEE DOMESTIQUES
HCTELS ET RESTALRANTS
Do TRANSPORTS ET COMMUNICATIONS
R ACTIVITES FINANCIERES
IMMOBI_IER, LOCATIGN ET SERVICES SUR ENTRESRISES
£DMIT
EDICATIGH
SAOITE ET ACTION $GCIALS
A SERMICES COLLECTIFS, S0CIAUK ET PERSOHRELS
&) ACTIVITES DES VENAGES
| ACTIVITES EXTRA-TERLITORIALES

Sigrataire

Dans cet exemple, la recherche s'effectue sur I'un des secteurs d'activité des établissements d'accueil. Les secteurs d'activités correspondent a un

regroupement de codes NAF, le rattachement d'un établissement a I'un de ces secteurs dépend donc du code NAF saisi lors de la création de
I'établissement dans la base de données stages-emplois.

Cliquez sur le bouton "Lancer la recherche" pour afficher la liste des établissements correspondant au critere de recherche.
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Création d'une
convention de stage
Etudiant
Contenu du stage
Enseignant tuteur
Etablizszement d'accueil
Service/Lieu de stage
Tutaur professionnel

Signataire

Récapitulatif

&

Etape 4 : I'établissement d"accueil
Liste des établissements d'accueil présents dans la base :

Un établissement d'accuell corvespond § wos oritéres [ activivd = ADMINISTRATION FUBLIQUE)
1
COMMUMAUTE DE COMMUMNES DU PAYS DE MONTFORT MONTFORT SUR MEU ADMIMISTRATION PUBLIQUE non

Rechercher un établissement d'accueil

Votre établissement d'accueil n'est pas encore référencé ? vous pouvez Définik un nouvel établissement d*accueil

Les boutons en bas du formulaire permettent soit d'effectuer une autre recherche soit de créer un nouvel établissement si vous ne trouvez pas dans la

liste I'établissement prévu pour I'accueil de votre stage. Si plus de 20 établissements d'accueil répondent aux critéres que vous avez définis, vous pouvez
naviguer entre les pages grace aux liens en téte du tableau..

Cas 1 =vous avez trouvé dans la liste I'établissement que vous recherchez

Effectuez votre choix afin de continuer la saisie du formulaire de création d'une convention en cliquant sur
d'accueil. Les informations concernant cet établissement s‘affichent alors :

au niveau de la liste des établissements
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Création d'une s - . o
b G e Stae Etape 4 : I'établissement d'accueil

EtUdiant Mom de I'établissement COMMUMAUTE DE COMMUMES DU PAYS DE MOMTFORT
Responsable de I'établissement  VIOT
Contenu du stage Numero SIRET 24350055000013
code NAF T5.14 - ADMIMISTRATION PUBLIGQUE GEMERALE
Enszeignant tuteur
statut jurdique Administration publique d'érat
Effectit Mon connu

Etablissement d'accueil
Place de la Mairie

Adresse 25160 MONTFORT SUR MEU
ServicesLieu de stage FRAMCE
Téléphone
Tuteur profeszionnel citevwal
choisir cet établissement d'accueil  Rewvenir vers |a liste des établissements d'accusil

Signataire

Récapitulatif

Les boutons en bas du formulaire permettent soit d'effectuer une autre recherche, soit de revenir a la liste des établissements, soit de valider le choix de
cet établissement pour passer & I'étape suivante en cliquant sur “choisir cet établissement d'accueil”.

Cas 2 =I'établissement d'accueil de votre stage n'est pas encore référencé : vous devez définir un nouvel établissement

d'accueil
Aprés avoir cliqué sur le bouton "Définir un nouvel établissement d'accueil” la fenétre ci dessous s'affiche
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Creation d'une

: Etape 4: I'établissement d'accueil
convention de stage

Création d'un nouvel &tablissement d'accueil :

Etudiant

Mom de I'établissement : I ahligatoire

Mom du responsable de I'établissement : I

[ERD ERLR SR AE Prénom du responsable de I'établissement :I
Mumero SIRET (14 chiffres) :* I ohligatoire
Enseignant tuteur Cade MAF / APE (ex. : 01.112) : * | obligataire
Adresse : I abligatoire

Etablissement d'accueil Complément d'adresse : I
Code postal : I obligateire
Service/lieu de stage Commune : I obligataire
Pays : IFRANCE ohligatoire

Tuteur prefessionnel JElEptiane ; I

Site internet : I ex. http i uhb fr

Statut juridique de I'établissement : I Mon connu ;I

Effectif de |"&tablissement : I Mon connu :I

Signataire

Récapitulatif
*Yous pouvez trouver le numéro de SIRET etle code NAF de I'établissement d'accuail sur des sites internet spécialisés sur les societés.

Ajouter I

'9 Rechercher un tablissement d'accusil
Vous devez renseigner toutes les informations obligatoires puis cliquez sur le bouton "Ajouter".
Le numéro siret est obligatoire pour tout établissement basé en France et doit étre saisi sous la forme d'un nombre a 14 chiffres sans espaces.

Le code NAF est obligatoire pour tout établissement basé en France et doit étre saisi sous la forme de 2 chiffres, suivi d'un point, suivi de 2 chiffres puis
d'une lettre - ex. : 11.11A ( code fictif ne faisant pas partie de la nomenclature officielle) -. Il est également possible d'omettre le point (ex . :1111A).

@ Le code NAF (ou APE) a saisir est celui de la nomenclature officielle définie par I''NSEE en janvier 2008. Vérifiez bien que vous possédez la
bonne version du code NAF (et non de la version antérieure définie en 2003, qui était de la forme 2 chiffres suivi d'un point, d'un chiffre et enfin
d'une lettre (ex.: 01.1A)

Demandez le numéro de Siret et le code NAF a votre établissement d'accueil si vous ne le connaissez pas. Vous pouvez également rechercher ces
informations sur des sites spécialisés sur les sociétés (par exemple www.societe.com, www.manageo.fr ...).

Etape 6 : le service d'accueil du stagiaire

Si vous venez de choisir un établissement d'accueil déja référencé dans la base, la liste des services d'accueil s'affichera sous forme de tableau :


#
#

Gestion des conventions et des offres de stage

Création d'une
Etape 5 : le service d'accueil / lieu de stage
convention de stage

Woici la liste des services actuellement références :

Rue du General Patton 35400 ST MALD FRANCE chaoisir ce service
Recherche et Développement Rue du General Patton 35400 5T MALD FRANCE choisir ce service
hfdhfd Rue du General Patton 35400 5T MALD FRANCE choisir ce service

Votre service d'accueil n'est pas encore référence? vous pouvez |definic Un nouvesu service

Si le service d'accueil de votre stage est présent dans la liste, cliquez sur "choisir ce service". Une page s'affiche, permettant de confirmer ce choix si celui-
ci est correct.
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Création d'une
Etape 5 : le service d'accueil / lieu de stage
convention de stage

Service/Lieu d'accueil du stage au sein de I'établissement LABORATOIRES GOEMAR :
DRH

Rue du General Patton

35400 ST MALO
'FRANCE

q

Dans le cas ou vous venez d'ajouter un nouvel |'établissement, il n'existe encore aucun service référencé : il alors possible d'ajouter un nouveau service
d'accueil.
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Création d'une
convention de stage

Etape 5 : le service d'accueil / lieu de stage

#ucun service d'accueil n'est encore défini dans cet érabliszement d'accueil

Vous pouves [definit un nouvesu service|

Vous pouvez également ajouter un nouveau service s'il existe des services d'accueil déja référencés mais pas celui que vous recherchez. Dans les deux
cas, cliquez sur le bouton "Définir un nouveau service".
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Création d'une
convention de stage

Etape 5 : le service d'accueil / lieu de stage

Nouveau service pour I'établissement

Nom du service
Adresse _ Mérne adresze que |"établiszernent principal
Ou autre adresse ! obligataire si nouvelle adresze

Complément d'adresse :

Code postal obligatoire si nouvelle adresse
Cammune ;- obligataire si nouvelle adresse
Pays: ohligataire si nouvelle adresse

Remplissez la rubrique "nom du service" puis cochez la case prévue si le service a la méme adresse que I'établissement lui méme et ajoutez un
complément d'adresse si nécessaire. Si l'adresse est différente, renseignez toutes les rubriques obligatoires, enfin cliquez sur le bouton "Ajouter”. Une
page de confirmation apparait :
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Création d'une

anea e Bt Etape 5 : le service d'accueil / lieu de stage

Service /Lieu d'accueil du stage au sein de I'établissement COMMUNAUTE DE COMMUNES DU PAYS DE MONTFORT :

Etudiant Service Communicaton
Placa da lz Maivia
Contenu du stage 35160 MONTFORT SUR MEU
FRAMCE
sl en confirmer ce chaix modifier les informations de ce service choisirun autre service

Etablizzement d'accusil
ServicefLieu de stage
Tuteur professionnel

Signataire

Recapitulatif

&

Les boutons en bas du formulaire permettent soit de modifier la saisie des informations pour ce service, soit de choisir un autre service dans la liste des
services, soit de confirmer le choix de ce service. Si vous confirmez ce choix, vous accéderez ensuite soit a I'étape de choix du tuteur professionnel du
stage , soit au récapitulatif de votre convention , selon ce qui a été configuré par I'administrateur de I'application.

Etape 7 : le tuteur professionnel du stage

Selon la configuration mise en place par I'administrateur de I'application, vous pouvez ensuite étre amené a définir le tuteur professionnel de votre stage.
La liste des personnes référencées dans le service d'accueil de votre stage s'affichera sous forme de tableau :



Gestion des conventions et des offres de stage

Créat.ion d'une Etape 6 : le tuteur professionnel
convention de stage
Choix du tuteur professionnel au sein du service Marketing de I'établissement GAN Assurances

Etudiant WVaicila liste des salariés actuellement reférences :
Contenu du stage
g Guillan Patrice chuoisir ce salarié comme tuteur
M. HAMERY Dawid choisir ce salarié comme tuteur
Enseignant tuteur . . Cra] . . 7=
WVatre tuteur professionnel n'est pas encore référencé 7 vous pouvez ajouter un salarié

Sivous ne connaissez pas actuellerment le tuteur professionnel de ce stage, vous pouvez passer a I'étape suivante.

Etablissement d'accueil
Servicellieu de stage
Tuteur professionnel
Signataire

Recapitulatif

Si le tuteur professionnel de votre stage est présent dans la liste, cliquez sur "choisir ce salarié comme tuteur". Une page s'affiche, permettant de

confirmer ce choix si celui-ci est correct.
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Creation d'une

) Etape 6 : le tuteur professionnel
convention de stage

Voici le nouveau tuteur professionnel de votre stage GAN Assurances :

M. David HAMERY

X

Dans le cas ou votre tuteur professionnel n'est pas encore référencé, il possible d'ajouter un nouveau tuteur professionnel en cliquant sur "Ajouter un
salarié". Un formulaire vous permet alors de saisir ce nouveau tuteur professionnel :
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Création d'une

- Etape 6 : le tuteur professionnel
convention de stage

Nouveau salarié pour le service recherche de I'établissement LABORATOIRE DE LA MER

Eaplan Civilité : Mo
Nom du salarié : [Martin
Contenu du stage Prénom : ean-Paul
Fonction :
Enseignant tuteur Téléphone : 02 99 99 99 99 g
Fax : ¥
Courriel : I * au moins une des adresses (téléphone, fax ou courriel) est obligatoire

Etablissement d'accueil
Ajouter |
Service/Lieu de stage
Tuteur professionnel

Signataire

Récapitulatif

Indiquez les nom, prénom et fonction du salarié. Au moins une des coordonnées (téléphone, Fax ou courriel) doit etre renseignée. Si aucune d'elles n'a
été saisie, le formulaire est réaffiché avec un message d'erreur.

Les numéros de téléphone et de fax (10 chiffres) peuvent ou non contenir des espaces, des tirets ou des points. Il est également possible de saisir des
numéros sous format international (par exemple les numéros sous forme +33 (0)X XX XX XX XX ou (+33)X XX XX XX XX sont acceptés). Un controle de
saisie permet de vérifier la validité des numéros.

Le courriel ne doit pas contenir d'espaces ni de caractéres spéciaux.
Cliquez sur le bouton "Ajouter" pour enregistrer votre saisie. Une page de confirmation du tuteur professionnel permet de continuer la saisie de votre

convention en cliquant sur "confirmer”. En cliquant sur "modifier les coordonnées du tuteur" vous pouvez également corriger une éventuelle erreur de
saisie.
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Créat.iun d'une Etape 6 : le tuteur professionnel
convention de stage
Tuteur professionnel du stage au sein du service d'accueil Marketing de I'établissement GAN Assurances

Etudiant M. Jean-Paul MARTIN
Coordonnées :
Caont du st
ontenu du stage ® Tiléphone : 02 99 99 99 35
® Fax:
® Courriel :

Enseignant tuteur
confirmer modifier les coordonnées du tuteur chaisir un autre tuteur professionnel
Etablissement d'accueil
Servicellizu de stage
Tuteur professiennel

Signataire

Recapitulatif

Etape 7 : le signhataire de la convention

Selon la configuration mise en place par I'administrateur de I'application, vous pouvez ensuite étre amené a définir le signataire de la convention de stage
au sein de votre établissement d'accueil. La liste des personnes référencées dans I'établissement d'accueil de votre stage s'affichera sous forme de

tableau :
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Creation d'une

= Etape 7 : le signataire de la comvention au sein de I'etablissement d'accueil du stage
convention de stage

Liste des signataires référencés au sein de |'établisserment GAN Assurances :

Etudiant
Mom du service u:j:at.ll';er:é Civilité Nom du salarié Fonction Choisir
Contenu du stage M. Patrice Guillan choisir ce signataire
Marketing @ M. David HAMERY choisir ce signataire
M. Jean-Paul MAFRTIN cheisir ce signataire

Enseignant tuteur

Le service du signataire de la convention n'est pas encore référencé ? Wous pouvez Ajouter un service et un signataire

Etablissemeant d'accusil Le signataire de la convention n'est pas encore connu 7 Wous pouvez passer a I'étape suivante

Servicallieu de stage
Tuteur professionnel
Signataire

Recapitulatif

Si le signataire de la convention est déja présent, vous pouvez le sélectionner en cliquant sur "choisir ce signataire”. Vous avez également la possiblité

.

soit d'ajouter le signataire dans un service d'accueil en cliquant sur l'icone == | . Vous aurez acces a un formulaire identique a celui affiché pour I'ajout
du tuteur professionnel. Si le service d'accueil du signataire de la convention n'est pas encore référencé, vous pouvez également définir un nouveau
service puis le signataire en Iciquant sur "Ajouter un service et un signataire”. Si le signataire de la convention n'est pas encore connu, cliquer sur "passer
a I'étape suivante" pour poursuivre la saise de votre convention.

Récapitulatif de la convention
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Création d'une
convantion da ctaga
Ctudiant
Contenu du stage
Enseignant tutour
Etablissement d'accueil
Caruice/liau da stage
luteur profez=ionnel

Signataire

Récapltulatif

Révapilulail

Année universitaire
Crudiant

Iype de stage

sujet du stage
Fonctions et tiches

D Lails du prujel
Période de stage
Interrupton du stage
Durda da t-awvail
Enseignant tuteur
Etablizzement d'accucil
Lieu de stage

Tuleur professivine]
Signataire

Langue d"&didon de la conventdon

Cratification au coure du ctaga
Adresse de "ébudiant
Teleplmwme de Féeludianl
Coanvial de Fatidiant
Affihaton ala écunté soaale
K? S&curitd Sociala

Caisse d"Assurance Maladie

Enregistrer la convention I

20062007
yann andre (M* Etudlant! Z0803130)
UFR Arts, Lettres, Communication

Départernent Information Communication
Rassourcas informatiquas

abligatoire

Rédaction du manuel utilizateur

Du 15/09/2007 au 15/10/2007
non
TEMPS PARTIEL sur 1 jour/samaina

Alain Calmes (Départerment Intarmation Sommunication)

COMMUMAUTE DE COMMURMES DU DAYE DE MOMTFORT (MOMTFORT SUR MEU - FRAMCE)

Service Cormmunication [ MONTFORT SUR MELU - FRAMCE]
jreau paul Mardin

Maon défini

Frangals

na saitpas

2
35000 Rennes - FRANCE

wannoandra@atidiant.ohh fe
en qualte d'étudiant(e)
124052525622952

Caizse Primaire d'Assurance Maladie

BIEIET

Vous pouvez revenir sur la saisie effectuée en cliquant sur le nom de I'un des modules de saisie dans la barre de menu a gauche afin d'afficher les
informations a modifier ou terminer la saisie en cliquant sur le bouton "Enregistrer la convention" pour que la convention soit bien enregistrée dans la base.

G) Si vous n'avez pas défini le tuteur professionnel et/ou I'enseignant tuteur de votre stage ainsi que le signataire de la convention, vous devrez
noter de fagon manuscrite leurs coordonnées sur la convention "papier" une fois imprimée avant de faire signer cette convention . Lors de la
validation informatique de la convention, le personnel chargé de cette opération mettra a jour en méme temps la convention en saisissant ces
coordonnées.

Une fois la convention enregistrée, le récapitulatif est réaffiché avec le numéro de convention qui lui est attribué. La convention est maintenant enregistrée
dans la base, elle peut étre modifiée a tout moment par vous méme ou par I'un des personnels gestionnaire du centre de gestion en passant par les items
de menu a gauche (tant ge celle-ci n'a pas été validée)..



Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n"3

Etudiant
Contenu du stage
Enseignant tuteur

Etablissement d'acoueil
Service/Lieu de stage
Tuteur professionnel

Signataire
Récapitulatif

Impression

Centre de gestion

& &

N° coenvention

Année universitaire

Etudiant

Type de stage

Sujet du stage
Fonctions et taches
Détails du projet
Période de stage
Interruption du stage
Duree de travail
Enseignant tuteur
Etablissement d'accueil
Lieu de stage

Tuteur professionnel

Signataire

Langue d'édition de la convention

Gratification au cours du stage
Adresse de I'étudiant

Téléphone de I'étudiant
Courriel de I'étudiant
Affiliation a la Sécurité Sociale
N° Sécurité Sociale

Caisse d'Assurance Maladie

Convention signée

Récapitulatif de la convention de stage

20062007

=

UFR Langues
Departement Anglais
PREPARATION AGREGATION ANGLAIS

P W ]

ob ligatoire

jnbkdjfg

hdfhui

fkjhd

Du 01/03/2007 au 31/08/2007

non

TEMPS COMPLET sur 5 jours/semaine

Yann Bevant (Departement Anglais)

LABORATOIRE DE LA MER ST MALD - FRANCE)

recherche [ 5T MALO - FRANCE)
MOULIN

BERTAUD -directeur
[recherche)

Frangais
oui

rue machin
35000 rennes - FRANCE

N L U

en qualité d'ayant droit d'assure social
e

Caisse Primaire d'Assurance Maladie

non

De nouveaux items de menu sont maintenant visibles. L'item de menu "Centre de gestion" permet de visualiser les coordonnées du centre qui gere votre

convention et les coordonnées des gestionnaires de ce centre.

Modification d'une convention de stage vous concernant

Une convention de stage peut étre modifiée soit par vous méme soit par un des personnels de votre centre de gestion, sous réserve qu'elle n'ait pas été

validée (aprées avoir été signée par toutes les parties).

0)

Une convention validée ne peut étre modifiée. Si vous souhaitez modifier les conditions de votre accueil au sein de votre établissement
(modification des dates du stage, du lieu de stage, des tuteurs, rupture du contrat), il vous faudra créer un avenant a la convention.

La suppression d'une convention ne peut étre effectuée que par un personnel de votre centre de gestion, sous réserve que celle-ci ne soit pas
validée.



Vous devez rechercher la convention a modifier pour I'afficher dans une liste (§ 3.1.3 de ce manuel) puis choisir

s'affiche :

. Le récapitulatif de la convention

Gestion des conventions et des offres de stage

Contenu du stage

Etudiant
Enseignant tuteur
Type de stage
Etablissernent d'acoueil
Sujet du stage
Fenctions et taches
Service/Lieu de stage
Détails du projet

Adresse de I'étudiant

& &

Téléphone de I'étudiant

Courriel de I'étudiant

N® Sécurité Sociale
Caisse d'Assurance Maladie

Convention signée

Tuteur professionnel Période de stage
Interruption du stage
Signataire -
Duree de travail
Enseignant tuteur
Récapitulatif
Etablissement d'accueil
Impression Lieu de stage
Tuteur professionnel
Signataire
Centre de gestion Langue d'édition de la convention

Gratification au cours du stage

Affiliation a la Sécurité Sociale

Convention n"3 Récapitulatif de la convention de stage
Etudiant N convention 3
Année universitaire 2006/2007

=T P WP M

UFR Langues

Departement Anglais

PREPARATION AGREGATION ANGLAIS

ohbligatoire

igbkdjfg

hdfhui

fkjhd

Du 01/05/2007 au 31/08/2007

non

TEMPS COMPLET sur 5 jours/semaine
Yann Bevant (Départermnent Anglais)
LABORATOIRE DE LA MER (ST MALD - FRANCE)
recherche [ 5T MALD - FRANCE)
MOULIN

BERTAUD -directeur
[recherche)

Francais
oui

rue machin
35000 rennes - FRANCE

AT

en qualité d'ayant droit d'assure social
e N

Caisse Primaire d'Assurance Maladie

non

Les informations contenues dans chacun des modules de la convention de stage (étudiant,contenu du stage, choix de I'enseignant tuteur, établissement
d'accueil ) peuvent étre modifiées ou complétées en cliquant sur l'item de menu de gauche correspondant aux informations & modifier.

Impression d'une convention de stage

La convention peut étre sauvegardée ou imprimée sous forme d'un document au format Pdf en passant par l'item "Impression” dans le menu de gauche.

L'écran concernant l'impression de la convention s'affiche :



Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n"3
Impression de la convention

Etudiant
Langue d'édition de la convention : Francais

Etudiant : <™

e Lsan e PREPARATION AGREGATION ANGLAIS (UFR Langues)

Vous devez imprimer cette convention en 3 exemplaires.

Enseignant tuteur e =
2 Elles seront signees dans |'ordre suivant par :
® |'tudiant
Etablissement d'accusil ® |'enseignant tuteur

® |'établissement d'accueil
® |‘université qui retourne 2 exemplaires a I'étudiant : celui-ci garde I'exemplaire qui lui revient et adresse le second a |'établissement d'accueil.
Service/Lieu de stage

Impression
Tuteur professionnel
Signataire

Récapitulatif

Impression

Centre de gestion

& &

Vous pouvez imprimer en cliquant sur le bouton "Impression”.Le document imprimé reprend le texte légal de la convention et les informations variables
données par l'utilisateur lors de la saisie de la convention.

Si vous avez choisi une langue d'édition autre que le frangais, deux boutons différents sont disponibles.

Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n°12
Impression de la convention

Etudiant
Langue d'édition de la convention : Anglais

Etudiant ; —"—" "

Lotz distage DOCTORAT ANGLAIS (UFR Langues)

Vous devez imprimer cette convention en 3 exemplaires en Anglais ainsi gu'un exemplaire en Frangais.

Enseignant tuteur - =
e Elles seront signées dans |'ordre suivant par :
® |'étudiant
Etablissement d'accusil ® |'enseignant tuteur

® |'etablissement d'accueil
® |'université qui retourne 2 exemplaires a I'étudiant : celui-ci garde 'exemplaire qui lui revient et adresse le second a 'établissement d'accueil.
Service/Lieu de stage

Impression &n Frangais Impression en Anglais
Tuteur professionnel

Signataire

Un bouton "Impression en Frangais" permet d'imprimer la convention en Frangais pour un exemplaire. Un second bouton permet d'imprimer la convention
dans la langue d'édition définie au départ et qui contient la traduction du texte légal de la convention pour cette langue : cette version de la convention
devra étre imprimée en 3 exemplaires..

Recherche et visualisation de vos conventions

Cliquez sur "Visualiser mes conventions" dans le menu d'accueil pour afficher la liste des conventions vous concernant.



Gestion des conventions et des offres de stage

Liste des de stage actuellement référencées

Woici toutes les conventions présentes dans la base :

1
Neconvention Etudiant ~ Etablissmentd'accuell  Périodedestage  UFR  Département Etapedétude Signature Voir

12 @wa- sem=l LABORATOIRES GOEMAR Du 01/01/2008 au 31/01/2008B UFR Langues Département Anglais DOCTORAT ANGLAIS neon

3 =sme Clsesil LABORATOIRE DE LA MER Du 01/05/2007 au 3L/0B/2007 UFR Langues Departement Anglais PREPARATION AGREGATION ANGLAIS non

4 asree==ws LABORATOIRE DE LA MER Du 01/10/2007 au 31/10/2007 UFR Langues Departement Anglais PREPARATION AGREGATION ANGLAIS oui

= sl CENTRE HOSPITALIER UNIVERSITAIRE SUD FONTENOY Du 0L/11/2007 au 31/01/2008 UFR Langues Département Anglais PREPARATION AGREGATION ANGLAIS non

& &l H

Vous pouvez visualiser les informations concernant une convention de stage en cliquant sur

Vous pouvez créer une nouvelle convention + -

Vous pouvez aussi imprimer la liste de vos conventions ::I
Saisie d'un commentaire a l'issue du stage

Vous devez rechercher la convention pour I'afficher (§ 3.1.3 de ce manuel) puis cliquez sur l'item de menu "Commentaires sur le stage" pour afficher la
fenétre de saisie ci dessous



Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n°4 Informations complémentaires concernant le stage

Veici les informations utiles pour le suivi du stage :

Commentaires sur le stage aucun

Conversion du stage en contrat  non

& &

Cliquez sur le bouton "modifier ces informations" pour ajouter un commentaire
Gestion des avenants a une convention de stage

Vous pouvez :

® Créer une nouvel avenant

® Imprimer un avenant

® Visualiser un avenant ou la liste des avenants d'une convention de stage vous concernant
® Modifier un avenant



@ La création d'un avenant n'est possible que si la convention a été signée par I'ensemble des parties (étudiant, enseignant,
établissement d'accueil et université) et validée informatiquement par un personnel administratif.

Ajout d'un avenant a une de vos conventions de stage

Vous devez d'abord rechercher la convention a laquelle les avenants sont rattachés pour I'afficher (§ 3.1.3 de ce manuel). Si la convention est validée, un
nouvel item de menu "Avenant" est visible dans la barre de gauche : cliquez sur ce menu pour afficher la liste des avenants existant pour cette convention.

Gestion des conventions et des offres de stage @||F Ii

Convention n°56 Liste des avenants existants pour la convention n°56

Etudiant Aucun avenant n'a encore été créé pour cette convention

Wous pouves [Créer un avenant

Contenu du stage

Enseignant tuteur

Etablissement d'accueil

Service/Lieu de stage

Tutewr professionnel

Signataire

Récapitulatif

Impression

Validation de la convention

Commentaires surle stage

Avenant

Dans cet exemple il n'existe aucun avenant , cliquez sur le bouton "Créer un avenant

Gestion des conventions et des offres de stage |S’ (=3 | :ﬁ
Convention n®56 Création d'un avenant rectifiant la convention n°56
Etudiant
Maotif de |a modification de la convention : abligatoire
Conteny du stage
Rupture du stage :  oui ® nan
il ne s'agit pas d'une rupture du conkrat, vous devez choisir un ou plusieurs autres types de modification du stage parmi les choix suivants :
Enseignant tuteur
Madification du sujet de stage :  oui ® non
Modification de la période du stage : [
Etablissement d'accueil " . s o]
Modification du service/Teu de stage : © oui & non
: ) Madification du tuteur professiennel : T oui ® non
Service/Lieu de stage 2
Madification de | enseignant tubeur : © oui ® non

Tuteur professionnel walider E

Signataire Anndler

Indiquez le motif de la modification puis choisissez avec les boutons radio de quel type de modification il s'agit , puis cliquez sur "valider".



Gestion des conventions et des offres de stage §| E E
Convention n°56 Création d'un avenant rectifiant la convention n°56
Etudiant Modification de la période du stage :
' ' Période de stage initiale : Du 01/10/2007 au 31/01,2008
Nouvelle date de Début du stage , | obligatoire - format jour/mois/annés {ex: 01/0L/2006)
Contenu Liu'stage Nouvelle date de fin du stage : ! format jour/mois/année obligatoire
Interruption au cours du stage © oni ® non
'Ehggigﬁarit:miﬂr' Nouvelle date du début de linterruption du stage : format jour/mois/année obligataire si interruption
Nouvelle date de fin d'interruption du stage ; format jour/mais/année obligataire si interruption
Etablissement d'accul
' valider
Service/Liew de stage KO

Dans cet exemple il s'agit d'une modification des dates de stage , indiquez les nouvelles dates (sous le format jour/mois/année) puis cliquez sur "valider"

Gestion des conventions et des offres de stage @la @
Convention n°56 Récapitulatif du nouvel avenant rectifiant la convention n?56
Etudiant Motif de la modification : pas de tuteur disponible pendant la periode preéalablement indiquee

Modification de la période du stage
Contenu du stage Période de stage initiale :
Du01/10/2007 au 31/01/2008

- sans intermuption
Enseignant tuteur

Nouvelle Période de stage :

Etablasament daccusil Du 01/01/2008 au 26/02/2008
sans interruption

confirmer

Annuler

Service/Lieu de stage

Tutsur neafeccinnnal

Cliquez sur "confirmer" pour afficher les détails de I'avenant



Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n°4 Détails de l'avenant n° 9

Etudiant R
Motif de la modification  parce que

Type de modification rupture du contrat
Contenu du stage

Vous devez imprimer cet avenant en 3 exemplaires en Anglais ainsi gu'un exemplaire en Frangais.

Bt U= EnlSih lIs seront signés dans |'erdre suivant par :
& |'etudiant
Etablissement d'accueil ® |'enseignant tuteur

# |'établissement d'accueil
® |'université qui retourne 2 exemplaires a I'étudiant : celui-ci garde I'exemplaire qui lui revient et adresse le second a I'établissement d'accueil.

Service/lieu de stage - 2 . L
Impression en Frangais Impression en Anglais
Tuteur professionnel modifier cet avenant revenir a la liste des avenants
Sign ataire

Récapitulatif

Impression

Commentaires sur le stage

Avenant

Centre de gestion

& &

Vous pouvez dés a présent utiliser les boutons en bas du formulaire pour imprimer ou modifier cet avenant, ou revenir a la liste des avenants.

Recherche et visualisation des avenants d'une de vos

conventions
Vous devez d'abord rechercher la convention a laquelle les avenants sont rattachés pour l'afficher (§ 3.1.3 de ce manuel) puis cliquez sur I'item de menu
"Avenant" dans la barre de menu a gauche pour afficher la liste des avenants existants pour cette convention



Gestion des conventions et des offres de stage

Liste des avenants existants pour la convention n"4

e

Cliquez sur pour afficher les détails de I'avenant.

Imprimer un avenant

Au niveau de la page récapitulant les informations concernant un avenant, cliquez sur le bouton “Impression” ou sur I'un des boutons d'impression si la
langue d'édition de la convention est autre que le francais.

Modification d'un avenant

Une avenant a une convention de stage peut étre modifié soit par un des personnels de votre centre de gestion, soit par vous méme , sous réserve que
l'avenant n'ait pas été signé par I'ensemble des parties et validé informatiquement.



@ Si 'avenant a été validé, sa modification sera impossible.

Vous devez d'abord rechercher I'avenant pour I'afficher (§ 3.2.2 de ce manuel)

Gestion des conventions et des offres de stage

Convention n°4 Détails de I'avenant n° 9

Etudiant ’ ) .
Motif de la modification parce que

Type de modification rupture du contrat
Contenu du stage

Vous devez imprimer cet avenant en 3 exemplaires en Anglais ainsi gu'un exemplaire en Frangais.

LS EnlSil lls seront signés dans |'ordre suivant par :
& |'étudiant
Etablissement d'accueil @ |'enseignant tuteur

® |'établissement d'accueil
® |'université qui retourne 2 exemplaires a I'étudiant : celui-ci garde I'exemplaire qui lui revient et adresse le second a I'établissement d'accueil.

Service/Lieu de stage - . . &
Impression en Frangais Impression en Anglais
Tuteur professionnel rmodifier cet avenant revenir a la liste des avenants
Signataire

Recapitulatif

Impression

Commentaires sur le stage

Avenant

Centre de gestion

& &

Cliquez sur "modifier cet avenant" pour afficher le formulaire de modification (identique a la création d'un avenant).

Acces aux offres de stage ou d'emploi publiés par votre centre de

gestion
Offres de stage ou d'emploi

Vous pouvez :

® Rechercher les offres de stage ou d'emploi référencées dans votre centre de gestion en utilisant différents criteres de recherche
® Visualiser les offres de stage ou d'emploi référencées dans votre centre de gestion
® Imprimer une offre de stage

Recherche d'une offre

Recherche simple



Cliquez sur "rechercher ou saisir une offre" dans le menu principal. Un formulaire de recherche permet de choisir parmi les critéres de recherche. Dans le
cas ol aucun critére de recherche n'a été saisi, le résultat de la recherche sera I'ensemble des offres du ou des centres de gestion dont vous faites partie
(en fonction de votre ou vos étapes d'étude ou UFR)..

Gestion des conventions, des offres de stage et d'emploi

Recherche d'offres de stage ou d'emploi

Type d'offre: I—j

Fonction : I j

Secteur d'activité de I'établissement -.I j
Mot clef : |

Rechercher |

Recherche avancée

La recherche avancée permet de définir des critéres supplémentaires pour la recherche des offres. Pour accéder a la recherche avancée, cliquez sur

l'icone

en bas de la page de recherche simple. De nombreux critéres sont disponibles, dans le cas ou aucun critére de recherche n'a été saisi, le

résultat de la recherche sera I'ensemble des offres du ou des centres de gestion dont vous faites partie.

‘Gestion des conventions et des offres de stage

Recherche d'offres de stage ou d'emploi

Reférence de l'offre :

Type d'offre : LI

Fonction :

Mot clef :

Formation souhaitée :
Niveau de formation souhaite : ;I

Parution de l'offre : ;I

Date de début de la mission : ;'

Secteur d'activité de I'établissement d'accueil:

Nom de I'établissement d'accueil :
Nurnéro SIRET de 'établissement d'accueil [14 chiffres)

Département de l'établissement d'accueil : (numéro du département ex. 35)

Pays de 'etablissement d'accueil :

Effectif de l'établissement d'accueil: ;l

Nom du contact :

Rechercher

=

[évitez les mots creux -tels que un, de, le, en.. - et les ponctuations...)

Liste des offres

A la suite de la recherche des offres, I'ensemble des offres répondant aux criteres définis est affiché dans un tableau ou sont visibles les principales
informations de chaque offre .



Gestion des conventions, des offres de stage et d'emploi

Liste des offres actuellement référencees

Woici les offres présentes dans la base :

emploi 16/10/2007 chargé d?études statistiques Etudes socio-economigques CNFPT
2 stzge  16/10/2007 STAGE EN MARKETING OPERATIONNEL AU CANADA Marketing, Cornmercial Gastronomia
3 empli 18/10/2007 ‘CHEF DE PROJET LOCALISATION / PAD Direction générale TRADUCTED
4 stage  23/10/2007 STAGIAIRE PROJET PLH Urbanisme, Architecture COMMUNAUTE DE COMMUNES
6 stage 24/10/2007 TRADUCTION TECHNIQUE Direction générale Pascal TATIBOUET
7 stage 25/10/2007 AMENAGEMENT / HISTOIRE Services a la population et démarches Pays soutenues par le Conseil régional Etudes socio-economiques CONSEIL REGIONAL DE BRETAGNE
B stage 25/10/2007 AMENAGEMENT / HISTOIRE Conseils de développement en Bretagne et poliiques territoriales régionales  Etudes socio-&conomigques COMNSEIL REGIONAL DE BRETAGMNE
L] stage 25/10/2007 STATISTIQUES Statistiques parc radars Recherche, Etudes techniques ATOS WORLDLINE

& B g

® La visualisation de chacune des offres : cliquez sur l'icéne

® retour vers la page d'accueil : cliquez sur l'icbne

® nouvelle recherche simple : cliquez sur l'icone
® enregistrement des données sous forme de tableur : cliquez sur l'icéne :I

Impression de I'offre

L'offre peut étre enregistrée ou imprimée sous forme d'un document au format Pdf .

Vous devez choisir une offre dans la liste des offres et la visualiser ($4.1.2 de ce manuel) , puis cliquez sur I'item de menu "Impression”. Voici un exemple
d'offre au format PDF :



RENNES
UNIVERSITE

ALTE BRETAGHE

Titre de Mofine
Rél. de Mofine

Red. de Moffre au sain de |"ablissemeant
dracoueil

Type doline
Fonclion

Deétail de la mission

Formation]s) sowhailde]{s)

Miveau de Tormation Souhailé

Compéientes rechenchdes

Rémundésalion
Date prévisionnelle de débul de 1 misgion
Durée de la mission

Tempa de travail

Lecalisation

Etablissament &aeeusil

Adresse de Ndlablissement draccueil
Contac! poiir inforimsation
Contac! pouwr candidain

Commentaires &l observalions

SUID / RELATIONS PROFESSIONMELLES - STAGE-EMPLOI
Place du recteur Henri Le Moal- G5 24307 - 35043 AENNES

Métro : Villejgan-Université

TE:0299141 388 Fax 0299141397

relations . profes sionn elles {uhb. fr

hitip  ferwrei uhib. fr

Interlocuteur a 'unlversité : 5.
Tél: +33 (02 88 ~FuT . Coumial ; s - i@uhb. fr

ASSISTANT{E] BIBLUOTHECAIRE
3

ASS BIBLID

SAge

Documentation, Traduction

GARA, qui lal parke du Goupe Colgal e Pamalive, el spdcialisie en hygidne bucoo-deniaire sur les
circuils de devibulion splciaists avec Bs marques Bmes el Mérdal

Fode de son implanion ewrapdenng, GARA e leader s plusiews Marchds eumpdens. Ses produits
{denikices, bradses 4 dens, Solifons demares, bain de baushe_ ] Sondisvibuds edusivemant en
pharmace e paraphasmacs.
AulOname, Mgoureusse) & ofansse), rejogner nous &l paricipes 4 la rdaorganisation de la
Bibatndaue scoenBigue GABA

En tant qu TAssistanye) Bbliofhécaim vous devwesz !
Analyser [Texisian! :inventaire des arices papier o rélémnoemeant inonma fque

Appaner des solubons d Tamdloration: papasifon dTun dassamnaent S05p Aux usAgens
Réddrencer hes diérenls arficles par mols dés dans une base de donndes

Faire timventaine des dooumenis reails 4 la concouerence

STATISTIOUE
MFORMATIOMNCOMMUMICATION
Bacs2

Fasmaion ssordtadal bbliohboaine-documentalisie
Banne malrge de Tinlamaigue | base de danndes, Inemar?
Wkrd sohanEique pronanoh

IO SO S8
O SANILE

8 mais

TEWMPS COMPLET
Bais-Colombes

COLGATE PALMOLVE

80} AVEMNUE DE L'ELROPE
92270 BOIS COLOMBES
FRANCE

{DRH]

Fanction @ DRH

Courried ! cpdranogobsic dpal eom
{DRH)

Fanction DRH

Courrigl | cpfranosobaiic dpal com

Fnpression ke 140112007




Rattacher une offre de stage a une convention

Vous pouvez utiliser le code "Référence de l'offre” lors de la création de votre convention de stage, ($3..1.1 de ce manuel) ou modification ($3.1.5 de ce
manuel).Cette référence est saisie a I' étape 2: le contenu du stage, certains éléments de la convention concernant I'établissement d'accueil seront alors

automatiquement remplis par les informations associées a l'offre.
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